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ASMENS DUOMENU TVARKYMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Asmens duomeny tvarkymo taisykliy (toliau — Taisyklés) tikslas — reglamentuoti asmens duomeny
tvarkymg [monéje, uZtikrinant Europos Parlamento ir Tarybos Reglamento (toliau — Reglamentas)
(ES) 2016/679, 2016 m. balandzio 27 d. dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del
laisvo tokiy duomeny judéjimo, remiantis 32 straipsniu, ir kity jstatymy, bei teises akty.
reglamentuojan¢iy asmens duomeny tvarkyma ir apsauga, laikymasi ir tinkama jgyvendinima.

1.2. Taisyklés taikomos [monés darbuotojams, [monés paskirtiems duomeny tvarkytojams ir jy
darbuotojams, tvarkantiems asmens duomenis, nepriklausomai nuo ju priemimo | darba salygy.
Taisyklés taip pat taikomos ir kitiems asmenims, kurie eidami savo pareigas suzino asmens
duomenis.

1.3. Imoneés darbuotojai privalo laikytis Siy Taisykliy ir turi biiti pasiradytinai su jomis supazindinti.
Imonés darbuotojai, jgalioti tvarkyti asmens duomenis, privalo turéti $iy Taisykliy kopija. Imonés
darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo laikytis pagrindiniy
asmens duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy, jtvirtinty teisés
aktuose ir Siose Taisyklése.

1.4. Taisyklése naudojamos sgvokos (nurodytos savokos atitinka ir / arba neprieStarauja Reglamentui):

1.4.1. Asmens duomenys — bet kuri informacija, susijusi su fiziniu asmeniu (darbuotoju, klientu, tiekéju)
— duomeny subjektu, kurio tapatybé yra Zinoma arba gali biti tiesiogiai ar netiesiogiai nustatyta
pasinaudojant tokiais duomenimis kaip asmens kodas, vienas arba keli asmeniui budingi fizinio,
fiziologinio, psichologinio, ekonominio, kultiirinio ar socialinio pobiidzio poZymiai.

1.4.2. Asmens duomeny tvarkymas — bet kuris su asmens duomenimis atlieckamas veiksmas: rinkimas,
uZraSymas, kaupimas, saugojimas, klasifikavimas, grupavimas, jungimas, keitimas (papildymas ar
taisymas), teikimas, paskelbimas, naudojimas, loginés ir (arba) aritmetinés operacijos, paieska,

skleidimas, naikinimas ar kitoks veiksmas arba veiksmy rinkinys.
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1.4.3. Duomeny subjektas — asmuo, kurio asmens duomenys yra tvarkomi Taisyklése nurodytais tikslais
(darbuotojas, klientas, tickéjas, antstolis, notaras ir pan.).

1.4.4. Duomeny tvarkytojas — juridinis ar fizinis (kuris néra duomeny valdytojo darbuotojas) asmuo,
duomeny valdytojo jgaliotas tvarkyti asmens duomenis (jmoné turi sutart] su jmone, kuri tvarko
darbo sauga, todel gali matyti darbuotojy vardus, pavardes tvarkydama reikalinga dokumentacija).

1.4.5. Duomeny valdytojas — juridinis ar fizinis asmuo, kuris vienas arba drauge su kitais nustato asmens

- duomeny tvarkymo tikslus ir priemones. Duomeny valdytojas yra [moné.

1.4.6. Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais isitikinimais, naryste profesinése sajungose, sveikata,
lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma.

1.4.7. Treciasis asmuo — juridinis ar fizinis asmuo, i§skyrus [mone, [monés darbuotojus, Duomeny
subjekta, Duomeny tvarkytoja ir asmenis, kurie yra tiesiogiai [monés ar Duomeny tvarkytojo jgalioti
tvarkyti asmens duomenis.

1.4.8. Trecioji $alis — ne Europos Sajungos valstybé naré ir ne Europos ekonominés erdvés valstybeé.

1.4.9. Saugumo incidentas — jvykis, veiksmas ar neveikimas, kuris sukelia ar gali sukelti neteiseta
prisijungima ar sudaryti salygas neteisétai prisijungti prie informacinés sistemos ar elektroniniy rysiy
tinklo, sutrikdyti ar pakeisti, jskaitant valdymo perémima, informacinés sistemos ar elektroniniy
rySiy tinklo veikima, sunaikinti, sugadinti, istrinti ar pakeisti elektroninius duomenis, panaikinti ar
apriboti galimybg naudotis elektroniniais duomenimis, taip pat sudaryti salygas pasisavinti ar Kitaip
panaudoti nevieSus elektroninius duomenis tokios teisés neturintiems asmenims.

1.5. Taisykliy nuostatos negali plésti ar siaurinti Reglamento taikymo srities bei prieStarauti nustatytiems
asmens duomeny tvarkymo principams ir kitiems asmens duomeny tvarkyma reglamentuojantiems
teisés aktams.

1.6. Asmens duomenys [monéje tvarkomi vadovaujantis Taisyklémis, Europos Parlamento ir Tarybos

Reglamentu.
II. PAGRINDINIAT ASMENS DUOMENU TVARKYMO PRINCIPAI

2.1. Imoné¢, vadovaudamasi Reglamentu, Lietuvos Respublikos teisés aktais bei $iomis Taisyklémis
asmens duomenis tvarko: |

2.1.1. Imonés darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslu, kiek tai numato Lietuvos Respublikos
teisés aktai (BDAR 6 str. 1 d. a, b ir ¢ punktai; 9 str. 2 d. a ir b punktai);

2.1.2. Imonés buhalterinés apskaitos tvarkymo tikslu. Uzsakyty paslaugu, saskaity ir kity finansiniy
dokumenty iSraSymui (BDAR 6 str. 1 d. a, b ir ¢ punktai; 9 str. 2 d. a ir b punktai);



2.1.3. Siekdama uztikrinti nuosavybés teisés apsauga, garantuoti turto saugumg ir nelie¢iamuma, taip pat
apsaugoti eksploatuojamus objektus nuo poveikio, kuris sutrikdyty jmonés darbg ir sukelty pavojy
darbuotojy sveikatai, saugumui — vaizdo stebéjimas (BDAR 6 str. 1 d. ¢ ir f punktai).

2.1.4. Klienty, tiekéjy duomeny bazés administravimo tikslu (sutarCiy sudarymas ir vykdymas) - BDAR
6 str. 1d. a, bir c punktai; 9str. 2d. airb punktai;

2.1.5. Problemy, susijusiy su paslaugy igyvendinimu, pateikimu, panaudojimu i$sprendimui(BDAR 6
str. 1 d. a, b ir ¢ punktai; 9 str. 2 d. airb punktai);

2.1.6. -Ikiteisminiam ir teisminiam skoly iieskojimo procesui, kai Duomeny subjektas liko skolingas
po tinkamai suteikty paslaugy (BDAR 6 str. 1 d. ¢ punktas):

2.1.7. Administraciniais, nusikaltimy prevencijos atskleidimo ir teisiniais tikslais (BDAR 6 str. 1 d. a, b,
e ir ¢ punktai);

2.1.8. Verslo analitikams bei statistikos analizéms, bendriesiems tyrimams, kurie leidZia gerinti
paslaugas bei jy kokybe (BDAR 6 str. 1 d. ¢ punktas):

2.1.9. Pagal LR Darbo kodekso 138 str., pailgintos atostogos, papildomos atostogos ir kitos lengvatos.

2.2. Imone, vadovaudamasi Reglamentu, Lietuvos Respublikos teisés aktais bei Siomis Taisyklémis
tvarko:

2.2.1. Imonés tiekejy, uzsakovy, klienty, siekian¢iy pasinaudoti [monés paslaugomis: (varda, pavarde,
adresa, telefono nr.).

2.2.2. Asmeny, dirban¢iy [monéje: varda, pavarde, gimimo datg, asmens kodo numerj, socialinio
draudimo numerj, gyvenamajq vieta (adresa), telefono numerj, elektroninio pasto adresa, asmens
dokumento iSdavimo datg ir laika, atlyginimo dydj, duomenis apie darbingumo lygj, duomenis apie
nedarbinguma, vairuotojy pazyméjimo kopija. 95 kodo kopijg, i8silavinimo kopija, kvalifikacijos
kopija, duomenis apie isieskojima i§ darbuotojo atlyginimo, duomenis apie darbuotojo Saukima
liudytoju, pareigy pavadinima, atlickamas/atliktas darbines funkcijas, atostogas, komandiruotes,
drausmines nuobaudas, atsiskaitomosios banko saskaitos numerj, taip pat kitus asmens duomenis,
kai teisés aktai jpareigoja Imong juos tvarkyti;

2.2.3. Asmeny, patenkanéiy i vaizdo stebé&jimo perimetra (klientai, darbuotojai) vaizdo duomenis.

2.3. Imonés darbuotojai, atlikdami savo pareigas ir tvarkydami asmens duomenis, privalo uztikrinti, kad
asmens duomenys buty:

2.3.1. renkami tik apibréZtais ir teisétais, Taisykliy 2.1 punkte nurodytais tikslais;

2.3.2. tvarkomi tiksliai, saZiningai ir teisétai:

2.3.3. tikslis ir, jei reikia dél asmens duomeny tvarkymo, nuolat atnaujinami; netiksliis ar nei§samiis
duomenys biity iStaisyti, papildyti, sunaikinti arba sustabdytas juy tvarkymas;

2.3.4. tapatis, tinkami ir tik tokios apimties, kuri batina jiems rinkti ir toliau tvarkyti;



2.3.5. saugomi tokia forma, kad duomeny subjekty tapatybe buty galima nustatyti ne ilgiau, negu to
reikia tiems tikslams, dél kuriy $ie duomenys buvo surinkti ir tvarkomi;

2.3.6. tvarkomi pagal Siose Taisyklése ir kituose atitinkama veiklg reglamentuojanciuose teisés aktuose
nustatytus aiskius ir skaidrius asmens duomeny tvarkymo reikalavimus laikomi tokiu pavidalu, kad
duomeny subjekto tapatybe buity galima nustatyti ne ilgiau, nei tai yra reikalinga tais tikslais, dél
kuriy jie buvo surinkti.

2.4. Imones darbuotojai, kurie tvarko asmens duomenis arba kuriems iy Taisykliy arba Imoneés
direkforiaus isakymo pagrindu suteikta prieiga prie asmens duomeny, privalo pasirasyti
konfidencialumo pasizadéjima ir laikytis konfidencialumo principo, ir laikyti paslaptyje bet kokig su

asmens duomenimis susijusig informacija, su kuria jie susipaZino vykdydami savo pareigas, nebent
tokia informacija bty viesa pagal galiojanciy jstatymy ar kity teisés akty nuostatas. Pareiga saugoti
asmens duomeny paslaptj galioja taip pat ir per¢jus dirbti  kitas pareigas, pasibaigus darbo ar
sutartiniams santykiams.

2.5. Imone turi teis¢ duomeny tvarkymo veiksmams (pavyzdziui, duomeny rinkimo, grupavimo,
atsakymy rengimo tikslais) pasitelkti duomeny tvarkytojus. Duomeny tvarkytojai atlicka duomeny
subjekty asmens duomeny tvarkymo veiksmus, jiems pavestus radytine sutartimi arba atskiru
nurodymu, i$skyrus atvejus, kai jstatymai ir kiti teisés aktai nustato kitaip.

2.6. Imones jgalioti darbuotojai privalo garantuoti reikiamas technines ir organizacines duomeny

apsaugos priemones ir uztikrinti, kad tokiy priemoniy bty laikomasi.

2.7. Imone uztikrina, kad kandidaty pateikiami gyvenimo apraSymai (CV) laisvoms pareigybems
uzimti jvykdzius konkursg dél konkrecios pareigybés yra sunaikinami ir nekaupiami, i§skyrus tuos
atvejus, jeigu kandidatas pats nurodo, kad sutinka, jog Imoné kaupty jo duomenis, jeigu atsirasty kita
laisva darbo vieta konkursui dalyvauti arba iki to momento, kada kandidatas pateiks prasyma dél
asmens duomeny sunaikinimo.

2.8. Darbuotojy asmens duomeny [moné neatskleidzia tretiesiems asmenims, idskyrus LR jstatymuose
numatytus atvejus, kai to reikalauja valstybés institucijos arba jei tai atlikti Imone jpareigoja pats
darbuotojas. [moné¢ asmens duomenis gali perduoti tik tikrinimus atliekan¢ioms valstybinéms
institucijoms.

2.9. Imonés autotransporto priemonése yra sumontuotos GPS sistemos. GPS koordina¢iy sekimo
sistema uZtikrina jmonés transporto priemongés ir turto nustatymo vieta, sauguma, kuro sanaudas.
Autotransporto priemonéje darbuotojas néra filmuojamas ar stebimas, nenaudojama pasiklausymo
jranga.

2.10. Imonéje yra nesiojamas alkotesteris. Jis naudojamas, dél darbo saugumo. Paskirti atsakingi

asmenys uz alkoholio apskaitos zurnalo pildyma, alkotesterio technine prieZiira.



1. KLIENTU DUOMENU BAZES ADMINISTRAVIMO DUOMENU TVARKYMO TIKSLO
TVARKYMO TEISINIS PAGRINDAS, TVARKYMO BUDAS, SAUGOJIMAS, NAIKINIMAS

3.1. Imon¢ Taisykliy 2.2.1 punkte nurodytus asmens duomenis klienty duomeny bazés administravimo
tikslu tvarko nurodytais teisiniais pagrindais (sudaromos sutartys, israSomos saskaitos faktiiros, kasos
mokeéjimo kvitai).

3.2. lmoné asmens duomenis gauna tiesiogiai i§ duomeny subjekty. Bet kokiu kitu biidu gauti duomeny
subjekto asmens duomenys [monéje negali buti tvarkomi. Taisykliy 2.2.1 punkte nurodytus asmens
duomenis tvarko [monés vadovo jgalioti darbuotojai: vyr. buhaltere, sekretoré — kadry inspektore,
techniné apskaitininke, kasininké, kasininké (AS).

3.3. Aktyvioje duomeny bazéje asmens duomenys tvarkomi nuo kliento duomeny pateikimo momento,
iki paslaugy suteikimo momento. Klienty asmens duomenys naudojami klienty uzsakymui vykdyti,
buhalterinés apskaitos tvarkymui. Su juridiniais klientais yra sudaromos paslaugy sutartys. Sutartys
saugomos imongje. Visi apskaitos dokumentai perduodami buhalterijai, kurie reikalingus duomenis
susiveda i ,,Stekas* buhaltering programa. Kiekvienas darbuotojas kliento asmens duomenis naudoja
savo gautai uzduoCiai / uzsakymui jvykdyti. Yra atskiras segtuvas antstoliy rastams, jei reikalinga
isieSkoti skolas i§ darbuotojo, matomi antstolio asmens duomenys: vardas, pavarde. Jei i§ klienty
gaunami duomenys elektroniniu pastu, jie atspausdinami, jvedami { duomeny baze ir archyvuojami, o
nereikalingi dokumentai naikinami dokumenty naikikliu pagal nustatyta tvarka. Susirasinéjimai
elektroniniu pastu del paslaugy jvykdymo néra trinami, (juose néra asmens duomeny), o saugomi dél
galimy konflikty iSvengimo ar susitarimy patikslinimo. Asmens duomenys saugomi kompiuteryje,
kurie apsaugoti slaptazodziais. Segtuvai archyvuojami pagal nustatyta tvarka. Patalpos rakinamos,
kad { jas nepatekty pasaliniai asmenys.

3.4. Su¢jus duomeny saugojimo aktyvioje duomeny bazéje terminui, asmens duomenys perkeliami i
archyva ir saugojami pagal nustatyta terming nuo perkélimo dienos. Dokumentai saugomi Lietuvos
vyriausiojo archyvaro rekomenduojamais dokumenty saugojimo terminais (Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymas Nr. V-100 ,,Dél bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodyklés patvirtinimo®).

3.5. Suéjus dokumenty archyvavimo terminui, asmens duomenis Imonéje sunaikina, Jmonés vadovo
igaliotas asmuo, pagal patvirtinta dokumenty naikinimo tvarka, remiantis Dokumenty tvarkymo ir

apskaitos taisyklémis, (Zin. 2011-07-15, Nr. 88-4230).



IV. IMONES DARBUOTOJU ASMENS DUOMENU TVARKYMO TEISINIS PAGRINDAS,
TVARKYMO BUDAS, SAUGOJIMAS, NAIKINIMAS

4.1. Imoné tvarko Taisykliy 2.2.2 punkte nurodytus asmeny, dirban¢iy Imong¢je, asmens duomenis, kai
teisés aktai jpareigoja Imong juos tvarkyti. Nurodytus [monés darbuotojy duomenis [moné gauna
tiesiogiai 1§ duomeny subjekty, kai duomeny subjektas su [mone sudaro darbo sutartj ir savo valia
pateikia savo asmens duomenis, taip pat jstatymy nustatytais atvejais [moné asmens duomenis gauna
18 valsfybés istaigy, institucijy ir organizacijy, kai pagal teisés aktus [moné yra jpareigota tvarkyti
asmens duomenis.

4.2. Imonés darbuotojy asmens duomeny tvarkymo tikslas — personalo valdymas ir buhalterija, remiantis
LR darbo kodeksu, patvirtinta darbo sutarties Forma, patvirtinta LR socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos ir kitais Lietuvos Respublikos teises aktais.

4.3. Su jmonés darbuotojy asmens duomenimis dirba: buhalterija (vyr. buhaltere), sekretore-kadry
inspektoré, vyr. inzinierius, eksploatacijos virSininkas, techniné¢ apskaitininke, kasininke,
sandélininkas. Darbuotojy dirban¢iy su asmens duomenimis kompiuteriai apsaugoti slaptazodziais,
kurie saugumo reikalavimais kei¢iami kas 3 ménesius. [moneés sekretoré-kadry inspektoré paruosia
darbo sutartj ir kitus reikalingus dokumentus darbuotojo ijdarbinimui. Visi pasirasyti dokumentai
segami | segtuvus. Vyr. buhalteré reikalingus asmens duomenis perduoda valstybinéms institucijoms
(Sodrai, VMI ir kt.). Priimant | darbg kartu su idarbinimo dokumentais | segtuvg segama darbuotojo
asmens dokumento kopija, prisegama ir vairuotojo pazymejimo kopija, vairuotojo kortelés kopija, 95
kodo kopija, vaiko gimimo liudijimo kopija, nejgalumo pazymeéjimo kopijos. Darbuotojy asmens
dokumento kopijos gali biti siun¢iamos jstaigoms, tirian¢ioms draudiminius jvykius. Taip pat
darbuotojy duomenys gali biti perduodami uzsakovo praSymu, elektroniniu paStu, saugumo
reikalavimais. Vyr. inZinierius atsakingas uz darbo saugos, gaisrinés saugos zurnaly (vardas,
pavardé, paraSas) pildyma. Darbo apskaitos ziniara$¢iy programoje, vyr. inzinierius sudaro
Saltkalviy, elektriky darbo laika. Personalo darbuotojy ir mechaniky darbo grafikus ir darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius (vardas, pavarde) pildo sekretoré-kadry inspektoré. Techniné apskaitininke
vairuotojams sudaro darbo apskaitos ziniaras€ius (vardas, pavarde). Eksploatacijos virSininkas —
veda vairuotojy korteles (vardas, pavardé, gimimo data), kelionés lapus ir sudaro darbo grafikus.
Sandélininkas pildo darbuotojams iSduodamy asmeniniy apsaugos priemoniy iSdavimo korteles
(vardas, pavardeé). Kasininké — pildo vairuotoju kasos knyga (vardas, pavardé, parasas). Darbo
uzmokestj skai¢iuoja ir perveda vyr. buhalteré. Atskiru darbuotojo prasymu darbo uzmokestis gali
buti iSmokamas grynaisiais pinigais. Jei jdarbinamas darbuotojas pagal Uzimtumo tarnybos (darbo
birzos) sutartj, ataskaitos uz i$dirbtg laika ir darbo uzmokestj vezamos arba siun¢iamos | UZimtumo

tarnybos skyriy (vyr. buhalteré). Yra atskiras segtuvas antstoliy rastams, jei reikalinga iSieSkoti



skolas i§ darbuotojo, matomi asmens duomenys: vardas, pavarde, asmens kodas. Su antstoliy rastais
dirba vyr. buhalteré. Direktorius, vyr. inZinierius, inZinierius programuotojas ir budintys mechanikai
prieina prie vaizdo duomeny, kurie saugomi nustatyta laika. Darbuotojai supazindinti su vaizdo
duomeny filmavimu.

44. Asmeny, dirban¢iy [mongje, duomenys saugojami Lietuvos vyriausiojo  archyvaro
rekomenduojamais dokumenty saugojimo terminais (Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9
d. jsakymas Nr. V-100 ,,D¢l bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodyklés patvirtinimo*). Suéjus
duomeﬁq tvarkymo terminui duomenis [monéje sunaikina, [monés direktoriaus jgaliotas darbuotojas
arba istatymy nustatyta tvarka perduodami i archyva.

4.5. Imoné renka tik dalj specialiy kategorijy asmens duomeny (asmens duomenys, atskleidZiantys
rasing ar etning kilme, politines paZitras, religinius ar filosofinius jsitikinimus ar naryste profesinése
sgjungose, genetiniai duomenys, biometriniai duomenys, sveikatos duomenys, duomenys apie lytinj
gyvenimg ir orientacijg). Darbuotojy medicininiy knygeliy originalai saugomi rakinamame vyr.
inZinieriaus kabinete. Atéjus laikui tikrintis sveikata, knygelé yra duodama darbuotojui, po sveikatos
patikrinimo surenkama. Su darbuotojy medicininiy knygeliy duomenimis niekas be Imoneés vadovo ir
Vvyr. inZinieriaus susipazinti negali, i§skyrus valstybines tikrinimo institucijas. [monés patalpos

rakinamos, pasaliniai asmenys | jas nepatenka.
V. VAIZDO DUOMENU TVARKYMO TIKSLAS IR SAUGOJIMO TRUKME

5.1. Vaizdo stebéjimas [monéje vykdomas siekiant uztikrinti nuosavybés teisés apsauga, garantuoti turto
sauguma ir nelieCiamuma.

5.2. Vaizdo stebéjimo jrenginys po 14 kalendoriniy dieny automatiskai istrina seniausius vaizdo jrasus, o
1 atsinaujinusig vieta jraSo naujausia vaizdo srauta, iskyrus atvejus, kai esama pagrindo manyti, kad
yra uzfiksuotas nusiZengimas, darbo drausmés pazeidimas, daroma nusikalstama veikla ar Kiti
neteiseti veiksmai (iki atitinkamo tyrimo ir (ar) bylos nagrinéjimo pabaigos).

5.3. Jeigu vaizdo jrasas turi buti i§saugotas ilgesni, nei $iy Taisykliy 5.2. punkte nurodytq laikotarpj,
i§saugojimu suinteresuotas asmuo (pvz., asmuo atliekantis tyrima) pateikia [monei rastiska prasyma,
kuriame turi bati nurodyta kokj vaizdo jra3q praSoma isaugoti (nurodant datg ir laikg), kokiam
laikotarpiui ir del kokiy priezas¢iy. [moné priima sprendima issaugoti (neiSsaugoti) vaizdo jrasa
ilgesniam laikotarpiui ir paveda [monés jgaliotam asmeniui i§saugoti vaizdo jrasa.

5.4. Vaizdo jrasas yra sunaikinamas, kai tik i$nyksta priezastys, dél kuriy jo sunaikinimas buvo atidétas.
Jeigu vaizdo duomeny jrasas reikalingas tyrimui, $i informacija gali bati iStrinta tik subjekto, kuris
turédamas tam teis¢ paprasé ja saugoti, nurodymu ar pasibaigus nustatytam terminui.

5.5. Atsiradus poreikiui vaizdo jraymo jrenginio nustatymai gali biiti kei¢iami.




VI. VAIZDO DUOMENU RINKIMAS, UZRASYMAS, SAUGOJIMAS

6.1. Imoné¢je, adresu: Tilzes g. 22, Siluté, vaizdo kameromis yra stebima: jmongés teritorija, j¢jimas |
administracines patalpas, garazo patalpos.

6.1.1. Imonéje, adresu: Dariaus ir Giréno g. 30, Siluté, vaizdo kameromis yra stebima: jvaziavimas |

teritorija. imonés teritorija ir remonto dirbtuviy patalpa.

6.2. UAB ,.Silutés autobusy parkas* stebéjimas vaizdo kameromis yra nenutrikstamas.

6.3. Vaizdo stebéjimo metu renkama ne daugiau vaizdo duomeny, negu tai yra butina atsizvelgiant |
Taisykliy 2.1.3 punkte nustatyta tiksla.

6.4. Imone, stebédama vaizda, automatiniu budu tvarko vaizdo duomenis. Vaizdo duomenys gaunami 18
vaizdo stebéjimo kamery.

6.5. Vaizdo kamera sumontuota taip, kad vaizdo stebéjimas vykdomas ne didesnéje teritorijos dalyje,
negu tai yra biitina. | vaizdo kamery stebéjimo lauka nepatenka gyvenamosios patalpos ar privati
teritorija. Vaizdo stebéjimo kameros jrengtos taip, kad nebiity nukreiptos i erdves, kuriy stebéjimas
nenumatytas ir toks stebéjimas Zeminty Zmogaus oruma., (pvz., patalpos ar teritorija, kurioje
duomeny subjektas tikisi absoliu¢ios duomeny apsaugos, persirengimo, poilsio, vonios, tualeto
kambariai).

6.6. Vaizdo duomeny jraSymo jrenginiuose vaizdo stebéjimo kamery uzfiksuoti vaizdo duomenys
jraSomi { vidinj jra§ymo irenginj. Po nustatyto laiko 14 kalendoriniy dieny, duomenys automatiskai
i§sitrina ir jrafoma naujausia informacija. Direktorius, vyr. inZinierius, budintys mechanikai ir
inZinierius programuotojas vaizdo duomenis mato kompiuteryje ir telefone.

6.7. I§nedti vaizdo jrasy originalus i§ patalpy, kuriose jie buvo padaryti, galima tik [monés vadovo
leidimu, i§skyrus jstatymy numatytais atvejais.

6.8. Vaizdo duomenis tvarko ir vaizdo technine prieZiiirg atlieka jmonés inZinierius programuotojas.

6.9. Igalioti asmenys, pastebéje vaizdo stebéjimo sistemos darbo sutrikimus, privalo nedelsiant iSkviesti
irangos techning bukle priZitirin¢ia jmong ar specialistus.

6.10. Atsakingas asmuo uz vaizdo stebéjimo sistemos priezitirg privalo:

6.10.1. laikytis pagrindiniy vaizdo duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo
reikalavimy, jtvirtinty Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatyme ir kituose
teisés aktuose;

6.10.2. uztikrinti, kad i stebima erdve nepatekty gyvenamosios patalpos, j¢jimai i jas, i¢jimai | jas, joms
priklausanéios privacios teritorijos, patalpos, kuriose asmenys pagristai tikisi absoliucios privatumo

apsaugos;



6.10.3. uztikrinti, kad vaizdo stebéjimo sistema biity techniskai tvarkinga, techniniai $ios sistemos
sutrikimai biity Salinami operatyviai, panaudojant visus turimus techninius resursus ir specialisty
pagalba.

6.10.4. imtis priemoniy, kad biity uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam vaizdo duomeny
sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, bet kokiam neteisétam tvarkymui, saugoti vaizdo duomeny
iraSymo jrenginiuose esancius duomenis.

6.10.5. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipazinti su vaizdo
duomenimis tam teisés neturintiems asmenims.

6.10.6. uztikrinti, kad i patalpa, kurioje yra vaizdo jraSymo jrenginiai, nebity ileisti pasaliniai asmenys,
uztikrinti, kad vaizdo jrasas biity neprieinamas kitiems asmenims bei neplatinamas.

6.11. Asmens duomenis, suéjus asmens duomeny tvarkymo terminams, nurodytiems Taisykliy 5

skyriuje, [moné¢je sunaikina [moneés direktoriaus jgaliotas darbuotojas.
VII. ASMENS DUOMENU SUBJEKTO TEISES IR JU IGYVENDINIMO TVARKA

7.1. Imoné uztikrina duomeny subjekty teises pagal Reglamenta.

7.2. Patalpose ir teritorijose, kuriose vykdomas vaizdo steb¢jimas, duomeny subjektai apie jy vaizdo
duomeny tvarkyma yra informuojama prie$ patenkant | vaizdo stebé&jimo zona.

7.3. Prie j¢jimo | [mones patalpas, teritorija, kuriose vykdomas vaizdo stebéjimas, dury ir/ar kito aigkiai
matomo objekto rastu turi buti pateikiama $i informacija: VYKDOMAS VAIZDO STEBEJIMAS.
Informacinése lentelése nurodant, kad yra vykdomas vaizdo stebéjimas, duomeny valdytojo juridinio
asmens pavadinimg ir koda, duomeny valdytojo fizinio asmens varda ir pavarde, juy kontaktine
informacijq (adresg arba telefono rySio numerj), kitq papildoma informacija (pvz., vaizdo stebéjimo
tiksla).

7.4. Visi Imonés darbuotojai apie vaizdo steb&jima informuojami pasiraSytinai.

7.5. Duomeny subjektas, pateikgs [monei ar duomeny tvarkytojui asmens tapatybe patvirtinantj
dokumentg arba teisés akty nustatyta tvarka ar elektroniniy rySiy priemonémis, kurios leidzia
tinkamai identifikuoti asmeni, patvirtings savo asmens tapatybe, turi teise gauti informacija, i§ kokiy
Saltiniy ir kokie jo asmens duomenys surinkti, kokiu tikslu jie tvarkomi, kokiems duomeny gavéjams
teikiami ir buvo teikti per paskutinius 1 metus.

7.6. Asmens duomenys duomeny subjektui susipazinti teikiami, taip pat taisomi ir naikinami arba jy
tvarkymo veiksmai sustabdomi pagal duomeny subjekto tapatybe ir jo asmens duomenis
patvirtinan¢ius dokumentus arba elektroniniy ry$iy priemonémis, kurios leidzia tinkamai

identifikuoti asmeni, gavus duomeny subjekto prasyma.

—




7.7. Imong, gavusi duomeny subjekto paklausima dél jo asmens duomeny tvarkymo, privalo atsakyti, ar
su juo susij¢ asmens duomenys yra tvarkomi, ir pateikti duomeny subjektui prasomus duomenis ne
veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Duomeny subjekto
prasymu tokie duomenys turi biti pateikiami rastu.

7.8. Duomeny subjektui teikiant [monés tvarkomus duomeny subjekto asmens duomenis, [moné
uztikrina tinkamas organizacines ir technines duomeny saugumo priemones, kad i$ pateikty
duomeny nebiity galima identifikuoti kity duomeny subjekty.

7.9. Imoné, gavusi duomeny subjekto praSyma susipaZinti su savo vaizdo duomenimis, informacija, ar
su juo susij¢ vaizdo duomenys yra tvarkomi, ir duomeny subjekto prasomi duomenys pateikiami ne
veliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo duomeny subjekto kreipimosi dienos. Duomeny subjekto
praSymu tokie duomenys turi biiti pateikiami rastu. Neatlygintinai tokius duomenis duomeny
valdytojas teikia duomeny subjektui karta per kalendorinius metus. Teikiant duomenis atlygintinai,
atlyginimo dydis neturi virsyti duomeny teikimo sanauduy.

7.10. Vaizdo jraSo kopijos parengimo islaidas, kurios atitinka laikmenos kaing, apmoka duomeny
subjektas, norintis gauti vaizdo jra3a (kopija).

7.11.  Antrgkart metuose duomeny subjektui teikiant asmens duomenis, duomeny subjektas
informuojamas apie nustatytg atlyginimo dydi (pavyzdziui, uz CD, DVD ar kitos laikmenos, kurioje
yra vaizdo jraSo kopija, gavima, dokumenty rengimaq ir t. t.). duomeny teikimo apmokéjimo tvarka.
Teikiant duomenis atlygintinai vadovaujamasi principu, kad atlyginimo dydis neturi virdyti
duomeny teikimo sgnaudy.

7.12. Jeigu duomeny subjektas, susipaZines su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra neteisingi, nei$samiis ar netikslis, ir kreipiasi | [mong. [moné nedelsdama privalo
asmens duomenis patikrinti ir duomeny subjekto rasytiniu praSymu, pateiktu asmeniskai, pastu ar
elektroniniy ry$iy priemonémis, nedelsdama iStaisyti neteisingus, nei$samius, netikslius asmens
duomenis ir (arba) sustabdyti tokiy asmens duomeny tvarkymo veiksmus, i§skyrus saugojima.

7.13. Jeigu duomeny subjektas, susipaZines su savo asmens duomenimis, nustato, kad jo asmens
duomenys yra tvarkomi neteisétai, nesaZiningai, ir kreipiasi { Imone, Imoné nedelsdama, tagiau ne
véliau kaip per 5 darbo dienas, privalo neatlygintinai patikrinti asmens duomeny tvarkymo
teisétuma, sazininguma ir duomeny subjekto praSymu (iSreikStu rasytine forma) nedelsdama
sunaikinti neteisétai ir nesaziningai sukauptus asmens duomenis ar sustabdyti tokiy asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, i$skyrus saugojima.

7.14. Duomeny subjekto prasymu sustabdZius jo asmens duomeny tvarkymo veiksmus, asmens
duomenys, kuriy tvarkymo veiksmai sustabdyti, turi biti saugomi tol, kol bus iStaisyti ar sunaikinti
(duomeny subjekto pra§ymu arba pasibaigus duomeny saugojimo terminui). Kiti tvarkymo veiksmai

su tokiais asmens duomenimis gali bati atliekami tik turint tikslg jrodyti aplinkybes, dél kuriy




duomeny tvarkymo veiksmai buvo sustabdyti; jei duomeny subjektas duoda sutikimg toliau tvarkyti
savo asmens duomenis; jei reikia apsaugoti tre¢iyjy asmeny teises ar teisétus interesus.

7.15. Imoné nedelsdama, taciau ne véliau kaip per 5 darbo dienas, praneSa duomeny subjektui apie jo
praSymu atlikty ar neatlikta asmens duomeny istaisyma, sunaikinima ar asmens duomeny tvarkymo
veiksmy sustabdyma.

7.16. Imonei abejojant duomeny subjekto pateikty asmens duomeny teisingumu, [moné sustabdo tokiy
duomeny tvarkymo veiksmus, duomenis patikrina ir patikslina. Tokie asmens duomenys gali bati
naudbjami tik jy teisingumui patikrinti.

7.17. Imoné nedelsdama, tatiau ne véliau kaip per 5 darbo dienas, informuoja duomeny gavéjus apie
duomeny subjekto praSymu iStaisytus ar sunaikintus asmens duomenis, sustabdytus asmens
duomeny tvarkymo veiksmus, isskyrus atvejus, kai pateikti tokig informacijg blty nejmanoma arba
pernelyg sunku (dél didelio duomeny subjekty skai¢iaus, duomeny laikotarpio, nepagristai dideliy
sanaudy). Tokiu atveju nedelsiant pranesama Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai.

7.18. Imone duomeny subjekto prasymu pranesa duomeny subjektui apie jo asmens duomeny tvarkymo
veiksmy nutraukima ar atsisakyma nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus.

7.19. Jeigu nustatoma, kad Imoné duomeny subjekto asmens duomenis tvarko neteisétai ir nesaziningai,
Sie duomenys nedelsiant, taciau ne véliau kaip per 5 darbo dienas, sunaikinami [monés iniciatyva
arba duomeny subjekto prasymu.

7.20. Duomeny subjektas raytinj pranesima apie nesutikimg dél asmens duomeny tvarkymo pateikia
[monei asmeniskai, pastu ar elektroniniy rysiy priemonémis. Jeigu duomeny subjekto nesutikimas

yra teisiSkai pagristas, Imoné privalo nedelsdama, tatiau ne veéliau kaip per 5 darbo dienas,
neatlygintinai nutraukti asmens duomeny tvarkymo veiksmus, isskyrus istatymy nustatytus atvejus,
ir informuoti duomeny gavéjus.

Darbuotojy Teisiy Jgyvendinimas

7.21. Teisé | duomeny perkeliamumgq. Jeigu darbuotojy asmens duomenys [monéje yra tvarkomi
automatizuotomis priemonémis, darbuotojas turi teise gauti su juo susijusius asmens duomenis,
kuriuos jis pateiké [monei, susistemintu, jprastai naudojamu ir kompiuterio skaitomu formatu.

7.22. Darbuotojas savo teises gali jgyvendinti pateikdamas [monei praSymgq raStu, jame nurodydamas
reikalavimg ir motyvus. Jmoné ne véliau kaip per 10 darbo dieny (as) nuo prasymo gavimo dienos,
iSsiaiSkina situacijg ir priima sprendimg del veiksmy feisé susipaZinti su duomenimis. Darbuotojas
turi teis¢ susipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi. Darbuotojas turi teise
kreiptis | Imong su pra§ymu pateikti informacija apie tai, kokie ir kokiu tikslu jo asmens duomenys
yra tvarkomi. Vieng karta per metus darbuotojui $i informacija pateikiama nemokamai. Jeigu
darbuotojas kreipiasi daugiau nei viena karta per metus dél tokios informacijos pateikimo, mokestis

uz Sios informacijos pateikima negali virSyti tokios informacijos pateikimo sgnaudy.



7.23. Teisé reikalauti iStaisyti duomenis. Darbuotojy asmens duomenys turi buti tiksldis ir, esant
reikalui, yra atnaujinami. Darbuotojas turi teise reikalauti istaisyti, patikslinti ar papildyti neteisingus
ar nei§samius jo asmens duomenis.

7.24. Teisé nesutikti su duomeny tvarkymu. Darbuotojas turi teis¢ nesutikti su asmens duomeny
tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Imonés interesy, iSskyrus atvejus, kai
duomenys tvarkomi dél teiséty priezas¢iy, kurios yra vir§esnés uz darbuotojo interesus, teises ir
laisves, arba siekiant pareiksti, vykdyti ar apginti teisinius reikalavimus. Jeigu darbuotojas nesutinka
su duofnenq tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant teiséty Imonés interesy, Imoné
turi patikrinti, ar [moneés teisétos priezastys yra vir§esnés uz darbuotojo interesus. Jeigu Imoné negali
savarankiSkai priimti sprendimo, ji gali kreiptis { kompetentinga jmone, praSydama pateikti i§vada
Siuo klausimu.

7.25. Teisé reikalauti iStrinti duomenis. Darbuotojas turi teise reikalauti istrinti su juo susijusius
duomenis,

* jeigu Sie duomenys nebéra reikalingi, kad biity pasiekti tikslai, kuriais jie buvo renkami arba kitais
tvarkomi;

* jeigu darbuotojas atSaukia sutikima ir néra jokio kito teisinio pagrindo tvarkyti asmens duomenis;

* jeigu darbuotojas nesutinka su duomeny tvarkymu, kai duomeny tvarkymas vykdomas siekiant
teisety [monés interesy, bet kompetentinga institucija konstatuoja, kad konkre&iu atveju darbuotojo
interesai (arba pagrindinés jo teisés) yra vir§esni uz [monés interesus:
darbuotojo asmens duomenys buvo tvarkomi neteisétai, kuriy reikia imtis konkre¢iu atveju. Apie
priimta sprendima darbuotojas informuojamas rastu.

7.26. Teisé pateikti skundq Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai. Darbuotojas turi teise pateikti
skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés

apsaugos jstatymo nustatyta tvarka.
VIII. DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

8.1. Darbuotojas turi $ias teises:

8.1.1. Zinoti (bati informuotas) apie savo asmens duomeny tvarkyma;

8.1.2. SusipaZinti su savo asmens duomenimis ir kaip jie yra tvarkomi:

8.1.3. Atsisakyti naudoti savo atvaizda monés veikloje, kurioje siekiama pelno (pvz., vizitinése
kortelese, reklamose ir pan.).

8.2.  Kiekvienas darbuotojas, tvarkantis asmens duomenis privalo:

8.2.1. Susipazinti su darbuotojy asmens duomeny taisyklémis;



8.2.2. Pasiradyti konfidencialumo pasizadéjima (isipareigojima) dél asmens duomeny tvarkymo (kai
darbuotojas dél savo pareigybiy tvarko kity darbuotojy asmens duomenis);

8.2.3. Tvarkyti asmens duomenis grieztai vadovaudamasis Reglamentu ir Lietuvos Respublikos teisés
aktais.

8.2.4. Saugoti asmens duomeny paslaptj. Turi laikytis konfidencialumo principo ir laikyti paslaptyje,
bet kokig su asmens duomenimis susijusia informacija, su kuria jis susipazino vykdydamas
savo pareigas, nebent tokia informacija biity vie$a pagal galiojan¢iy jstatymy ar kity teisés akty
nuosfatas. Konfidencialumo principo [monés darbuotojas turi laikytis ir pasibaigus darbo
santykiams.

8.3. Konfidenciali informacija yra informacija apie Imonés darbuotojams mokama darbo uzmokestj,
[monés pajamas, iSlaidas, vykdomus projektus ir jy apimtis, komisiniy atlyginimy tarifus ir
gaunamus komisinius atlyginimus, visa [monés finansing informacija, apie [monés klientus,
Imones klienty turimg turta, ju apyvarta (pajamas), pelna, bet kokia kita Imonés ar jos klienty
komercing, finansing, teising, techning informacija, taip pat informacija, susijusiag su [monés ar
Jos klienty vystymosi ir valdymo politika, technologijomis, sutartimis, marketingu ir verslo
vystymo planais, visg kita Imonés klienty pateikta ar su klientais dirbant suzinota informacija,  taip
pat kitg informacija, kuriai yra suteiktas konfidencialios informacijos ar komercinés paslapties
statusas pagal [monés vidaus dokumentus ar [monés sudarytas sutartis. Be kita ko, verslo uzrasai,
informacija apie Imonés bei valdymo struktiira, valdymo organus, akcininkus, darbuotojus, (jskaitant
informacija apie jy asmeninj gyvenima, jei ji buvo prieinama ar suZinota dél darbo Jmonéje). Bet
kokia kita informacija, kuria disponuoja Imoné ar kuri yra [monés administracijos patalpose, jei jos
atskleidimas gali sukelti neigiama poveikj [monés, jos klienty, o taip pat visy ju darbuotojy veiklai ar
reputacijai. Konfidencialiai informacijai nepriskiriama informacija, kuri jos paskelbimo metu
darbuotojui buvo viesai prieinama visuomenei, arba tapo viesai prieinama ne dél darbuotojo veiklos.
Konfidenciali informacija gali buti atskleista kitiems [monés darbuotojams, jei tai bitina tinkamam
darbuotojo darbo funkcijy [monéje jvykdymui ir tik gavus [monés vadovo ar jgalioto asmens
leidima.

8.4. Neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti salygy bet kokiomis priemonémis susipaZinti su asmens
duomenimis né vienam kitam [monés darbuotojui, kuris néra jgaliotas tvarkyti asmens duomeny
arba néra biitina atskleisti duomenis.

8.5. Darbuotojas  isipareigoja neisnesti informacijos Saltiniy (laikmeny), kuriuose gali biti
konfidencialios informacijos ar nuorody i ja uz darbo vietos riby, jskaitant konfidencialios
informacijos perdavimg Zodziu ir rastu telefoninio, interneto ry$io priemonémis ar kitomis

priemonémis kurios bus prieinamas $ios sutarties galiojimo metu. Informacijos laikmeny

s’



i$nesimas i§ darbo vietos galimas tik darbo Imonéje tikslais ir tik gavus Imonés vadovo ar jo jgalioto
asmens leidima.

8.6. Imoneés vadovo nurodymu darbuotojas isipareigoja grazinti [monei visg gauta i$ klienty informacija,
iSreiksta visose jmanomose graZinimo laikotarpiu informacijos isreiskimo formose, iskaitant, bet
neapsiribojant spausdinta, raSyta, pieSta, kompiuterinése laikmenose patalpinta ir kitaip iSreiksta
informacija, iskaitant visus jos vertimus, kopijas, originalus ar bet kokius uZrasus (zinutes),
paruoStus minétos informacijos pagrindu ar su ja susijusius.

8.7. PasiBaigus darbuotojo darbo santykiams [mongje, darbuotojas isipareigoja ne véliau kaip
paskuting darbo sutarties galiojimo dieng graZinti visa (visas kopijas, vertimus, originalus) gauta
[mone¢je, ruosta klienty uzsakymu ar kitaip gauta del savo darbo santykiy [monéje ir turimg
konfidencialig informacija, iSreiksta kaip raSytiniuose dokumentuose, kompiuterinése laikmenose,
taip visose kitose galimose tuo metu israiskos priemonése. Darbuotojas jsipareigoja sunaikinti
visus radytinius dokumentus ir/ar duomeny bazes, kuriy nereikia perduoti [monei, bet kokioje
kompiuteringje laikmenoje, jei juose yra uzfiksuota konfidenciali informacija ar yra nuorodos i ja.

8.8. Siekiant uzkirsti kelig atsitiktiniam ar neteisétam asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui,
atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam tvarkymui, turi saugoti dokumentus bei
duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengti nereikalingy kopiju darymo. Jmonés
dokumenty kopijos, kuriose nurodomi asmens duomenys, turi biti sunaikintos taip, kad Siy
dokumenty nebiity galima atkurti ir atpaZinti jy turinio.

8.9. Nedelsiant pranedti savo tiesioginiam vadovui apie bet kokig jtarting situacija, kuri gali kelti
gresme asmens duomeny saugumui ir imtis priemoniy tokios situacijos i§vengti.

8.10. Darbuotojai, kurie automatiniu biidu tvarko asmens duomenis arba i$ kuriy kompiuteriy galima
patekti | vietinio tinklo sritis, kuriuose yra saugomi asmens duomenys, privalo naudoti
slaptazodzius. Slaptazodziai turi buti kei¢iami periodiskai (visais atvejais ne reciau kaip kas 3
mén.), o taip pat susidarius tam tikroms aplinkybéms (pvz., pasikeitus darbuotojui, iskilus
isilauzimo grésmei, kilus jtarimui, kad slaptazodis tapo Zinimas tretiesiems asmenim ir pan.)
slaptazodis turi biiti pakeistas nedelsiant. Darbuotojas, dirbantis konkreéiu kompiuteriu, gali Zinoti
tik savo slaptazodi. Kiekvienai skirtingai programai turi biti naudojamas atskiras slaptazodis.

8.11. Jeigu Imon¢ darbuotojui suteikia Imonés nuosavybés teise valdomg kompiuterj, elektroninj pasta
ar kitas programas, jos idimtinai naudojamos [monés veiklai vykdyti. Darbuotojui draudziama
laikyti, persiysti savo asmens duomenis ar kitaip naudoti suteikta technikgq asmeniniams poreikiams.
Be kita ko, darbuotojas yra informuojamas, kad audito, darbo kontrolés vykdymo tikslais auks$¢iau
suteikta technika bet kuriuo metu gali biti paimta i§ darbuotojo laikinai jvertinti $iy salygu

vykdyma.




8.12. Darbuotojas netenka teisés tvarkyti asmens duomenis, kai pasibaigia darbuotojo darbo ar
panaSaus pobidzio sutartis su [mone, arba kai [monés vadovas atSaukia darbuotojo
paskyrima/jgaliojimg tvarkyti asmens duomenis.

8.13. Darbuotojui nutraukus darbo santykius su [mone, atsakingas darbuotojas privalo panaikinti ir (ar)
pranesti atitinkamam [monés padaliniui dél prieigy prie asmens duomeny baziy panaikinimo,
pakeisti kompiuteriy slaptazodzius.

8.14. Uz kompiuteriy priezitirg atsakingas darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy priezidiros paslaugas
teikiantis subjektas privalo uZztikrinti, kad asmens duomeny rinkmenos nebiity ,,matomos“ (angl.
shared) i§ kity kompiuteriy, o antivirusinés programos atnaujinamos periodiskai. [moné turi
sudariusi sutartj su kita jmone dél kompiuterinés jrangos taisymo.

8.15. Atsakingas uz kompiuteriy prieZitrg darbuotojas ir (ar) kompiuteriy/sistemy priezitiros paslaugas
teikiantis subjektas daro kompiuteriuose esan¢iy duomeny rinkmeny kopijas. Praradus ar
sugadinus Sias rinkmenas, atsakingas darbuotojas (ar) kompiuteriy/sistemy prieziliros paslaugas
teikiantis subjektas turi jas atstatyti ne véliau kaip per 3 darbo dienas.

8.16. Duomeny subjekty dokumentai bei jy kopijos, finansavimo buhalterinés apskaitos ir
atskaitomybes, archyvinés ar kitos bylos, kuriose yra asmens duomeny, saugomos rakinamos
patalpose (spintose ar seifuose). Dokumentai, kuriuose yra asmens duomeny, neturi bati laikomi
visiems prieinamoje matomoje vietoje.

8.17. Intelektinés nuosavybés teisés. Darbuotojo sukurtas intelektinés veiklos rezultatas, jeigu
darbuotojas tokj darbo rezultatg sukiiré [monés pavedimu ir veikdamas [monés interesais, visos

autorinés ir turtinés teisés lieka [monei.
IX. ASMENS DUOMENU TEIKIMAS IR PRIEIGA PRIE ASMENS DUOMENU

9.1. Asmens duomenys Siose Taisyklése nustatyta apimtimi ir tvarka gali bati teikiami duomeny
gavejams, kai pagal {statymus, teismo sprendimus ir kitus teisés aktus [moné yra Ipareigota pateikti
asmens duomenis Teisésaugos institucijoms (pavyzdziui, Finansiniy nusikaltimy tyrimo tarnybai).

9.2. Asmens duomenys nustatytais atvejais teikiami pagal [monés ir duomeny gavéjo sudaryta asmens

duomeny teikimo sutartj (daugkartinio teikimo atveju) arba duomeny gavejo praSyma (vienkartinio
teikimo atveju). Sutartyje turi biiti nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo ir gavimo
teisiniai pagrindai, salygos, tvarka ir teikiamy asmens duomeny apimtis. Duomeny gavéjo praSyme
turi biti nurodytas asmens duomeny naudojimo tikslas, teikimo bei gavimo teisinis pagrindas ir
prasomy pateikti asmens duomeny apimtis. [moné perduoda darbuotojy asmens duomenis uzsakovui,

valstybinéms institucijoms.



9.3. Kai asmens duomenys tvarkomi automatiniu budu ir taikomos tinkamos duomeny sauguma
uztikrinan¢ios priemongs, teikiant asmens duomenis pagal duomeny valdytojo ir duomeny gavéjo
sudarytg asmens duomeny teikimo sutartj, prioritetas turi buti teikiamas automatiniam duomeny
teikimui, o teikiant asmens duomenis pagal duomeny gavéjo pradyma, — duomeny teikimui
elektroniniy rySiy priemonémis. Jeigu praSymas pateikti asmens duomenis neatitinka Reglamento 12
str. reikalavimy, asmens duomenys pagal tokj praSyma néra teikiami.

9.4. Duomeny subjektas rastu informuojamas apie ketinama atlikti vaizdo duomeny tvarkymo veiksma
(teikirﬁq, naudojimg ir pan.); nurodant, jog duomeny subjektas turi teis¢ nesutikti su tokiu duomeny
tvarkymu; paaiSkinant, kad teisiSkai pagristas nesutikimas turi bati isreiskiamas pateikiant rasytinj
praneSima, kuris [monei gali biiti pateikiamas asmeniskai, pastu ar elektroniniy rysiy priemonémis,
nustatant protingg termina, per kurj duomeny subjektas turi teise isreiksti savo valia.

9.5. Jeigu duomeny subjektas per nustatyta terming iSreiskia teisiSkai pagrista nesutikima, [moné
neatlieka vaizdo duomeny tvarkymo veiksmy [statymy nustatytais atvejais ir duomeny subjekto
praSymu praneSa jam apie jo asmens duomeny tvarkymo veiksmy nutraukima ar atsisakyma
nutraukti duomeny tvarkymo veiksmus, nurodant atsisakymo motyvus.

9.6. Imonés direktoriaus jgaliotas darbuotojas arba duomeny tvarkytojas ne véliau kaip per 30
(trisdeSimt) kalendoriniy dieny nuo pra§ymo gavimo [monéje dienos duomeny gavéjui rastu pateikia
atsakyma | praSyma pateikti asmens duomenis.

9.7. Asmens duomenis teikia [monés direktoriaus jgaliotas darbuotojas arba duomeny tvarkytojas. Siame
Taisykliy punkte nurodyti asmenys Imonés asmens duomeny tvarkymo registravimo ir valdymo
Zurnale padaro atitinkama {rasq apie duomeny teikimg ar atsisakyma pateikti asmens duomenis.
Vaizdo duomenys jraSomi ir pateikiami saugioje duomeny laikmenoje (CD, DVD, kt.).

9.8. Asmens duomenys duomeny gavéjams, esantiems Europos Sajungos valstybése narése ir kitose
Europos ekonominés erdvés valstybése, teikiami tomis paciomis salygomis ir tvarka kaip ir
duomeny gavéjams, esantiems Lietuvos Respublikoje.

9.9. Imone turi imtis priemoniy duomeny, ypa¢ teikiamy | uZsienj, nuasmeninimui, pavyzdZiui,
retuSuojant asmens duomenis taip, kad i$ vaizdo jraso nebuty galima identifikuoti duomeny subjekty.

9.10. Teikiant asmens duomenis | tre¢iaja valstyb¢ biitina gauti Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos leidima. Be Valstybinés duomeny apsaugos inspekcijos leidimo asmens duomenys j
tre¢iajq valstybe arba tarptautinei teisésaugos organizacijai teikiami [statymuose numatytais atvejais.

9.11. Leidimas yra iSduodamas, jeigu duomeny gavéjo valstybéje yra uztikrintas tinkamas asmens
duomeny teisinés apsaugos lygis. Asmens duomeny teisinés apsaugos lygis vertinamas atsizvelgiant i
visas aplinkybes, susijusias su duomeny teikimu, ypa¢ i tre¢iojoje valstybéje, i kurig ketinami teikti

asmens duomenys, galiojancius istatymus, kitus teisés aktus bei Imonés parengtus dokumentus,



uztikrinan¢ius asmens duomeny teising apsauga. i teikiamy duomeny pobidj, duomeny tvarkymo
bidus, tikslus, trukme, saugumo priemones, kuriy bus laikomasi toje valstybéje.

9.12. Tinkamas asmens duomeny apsaugos lygis uZtikrinamas Europos Komisijos patvirtintomis
standartinémis sutarties salygomis arba Europos duomeny apsaugos standartais grindziamais
duomeny valdytojy veiklos kodeksais (Binding Corporate Rules).

9.13. Valstybiné duomeny apsaugos inspekcija iSduoda leidima teikti asmens duomenis 1 treiaja
valstybe, kuri neuztikrina tinkamo asmens duomeny teisinés apsaugos lygio, jeigu duomeny
valdyt.ojas yra nustatgs tinkamas duomeny apsaugos priemones asmens privataus gyvenimo
nelie¢iamumui, kitoms duomeny subjekto teiséms apsaugoti ir igyvendinti. Tokios apsaugos
priemonés turi buti isdéstytos asmens duomeny teikimo | trecigsias valstybes sutartyje arba kitame
raSytinés formos dokumente.

9.14. Duomeny tvarkymo veiksmus atliecka [monés darbuotojai. Prieiga prie asmens duomeny
suteikiama tik monés direktoriaus jsakymu jgaliotiems asmenims. Prieiga prie asmens duomeny
suteikiama tik tiems asmenims, kuriems asmens duomenys yra reikalingi jy darbo funkcijoms
vykdyti.

9.15. Imoné savo nuozitira turi teis¢ bet kada paskirti/pakeisti paskirtag duomeny tvarkytoja.

9.16. Biitina nustatyti prieigos kontrolés politika sistemoms, naudojamoms tvarkant asmens duomenis.
Kontrole turi bati grindziama principu ,,biitina Zinoti“, t. y. kiekvienam vaidmeniui ar naudotojui
turéty buti suteiktas tik toks asmens duomeny prieinamumo lygis, kuris yra bitinas jo uzduotims
atlikti. Prieigg turintys atsakingi asmenys su asmens duomenimis gali atlikti tik tuos veiksmus,
kuriems atlikti jiems yra suteiktos teisés. Imonés darbuotojy, turinéiy teis¢ atlikti duomeny tvarkymo

veiksmus ir naudoti asmens duomenis, pareigybiy sarasas pridedamas prie Taisykliy.
X. ASMENS DUOMENU SAUGUMO TECHNINES IR ORGANIZACINES PRIEMONES

10.1. Duomeny valdytojas jgyvendina tinkamas technines ir organizacines priemones, kuriomis
uztikrina, kad standartizuotai biity tvarkomi tik tie asmens duomenys, kurie yra biitini kiekvienam
konkre¢iam duomeny tvarkymo tikslui. Ta prievolé taikoma surinkty asmens duomeny kiekiui, jy
tvarkymo apim¢iai, ju saugojimo laikotarpiui ir jy prieinamumui. Visy pirma tokiomis priemonémis
uZtikrinama, kad standartizuotai be fizinio asmens jsikisimo su asmens duomenimis
negaléty susipazinti neribotas fiziniy asmeny skai¢ius. Siame skyriuje nurodytos asmens duomeny
saugumo priemonés, kurias jgyvendina Jmoné siekdama apsaugoti asmens duomenis nuo atsitiktinio
ar neteiséto sunaikinimo, pakeitimo, atskleidimo, taip pat nuo bet kokio kito neteiséto tvarkymo.

10.2. Asmens duomeny tvarkyma reglamentuoja ir jo teisétuma uztikrina Sios Imonés direktoriaus

isakymu patvirtintos Taisyklés, kurios privalo bati aktualios, laiku atnaujinamos ir nepertraukiamg



laikq galiojancios. Taisyklés turi biti perzifirimos ir, reikalui esant, atnaujinamos ne re¢iau kaip karta
per 2 metus. Pasikeitus Asmens duomeny valdytojy valstybés registre nurodytiems [monés
duomenims, iskaitant, bet neapsiribojant, duomeny tvarkytojo duomenis, atitinkamai pakei¢iamos
Taisyklés.

10.3. Asmens duomeny saugumo priemonés nustatomos atsizvelgiant i Valstybinés duomeny apsaugos
inspekcijos reikalavimus, galiojancius teisés aktus bei atliekant asmens duomeny rizikos vertinima.
Asmens duomeny saugumo techninés ir organizacinés priemonés gali bati, o nustacius padidéjusia
rizikg — privalo biiti kei¢iamos ir/ar pildomos naujomis saugumo priemonémis. Nustaius naujas
asmens duomeny saugumo priemones, atitinkamai pakei¢iamos/papildomos Taisyklés.

10.4. Kiekvienam darbuotojui, kuriam suteikta prieiga prie asmens duomeny, tvarkomy automatiniu
bidu, yra suteiktas unikalus prisijungimo vardas ir vienkartinis slaptazodis, kurj pirmo prisijungimo
metu privalu pasikeisti { nuolatinj slaptazodj. Nuolatinis slaptazodis negali biiti trumpesnis nei 8
simboliai ir negali buti sudaromas naudojant asmeninio pobiidzio informacija. Slaptazodis kei¢iamas
ne rec¢iau kaip karta per 3 ménesius. Slaptazodis negali kartotis su anks¢iau naudotais slaptazodziais.

10.5. Darbuotojas yra atsakingas uZ slaptazodzio konfidencialumg ir Isipareigoja jo neatskleisti
tretiesiems asmenims.

10.6. Imones direktoriaus jgalioti darbuotojai uztikrina, kad [monéje nepertraukiamai yra naudojamos
saugumo priemonés, kurios: leidZia apsaugoti duomeny bazes nuo neteiséto prisijungimo elektroniniy
rySiy priemonémis, fiksuoti ir kontroliuoti registravimosi bei teisiy gavimo pastangas, nustatyti
leistiny nepavykusiy bandymy prisijungti prie duomeny bazés (-iy) skai¢iy.

10.7. Imones direktoriaus jgalioti darbuotojai taip pat atsakingi uz: kompiuterinés jrangos apsauga
diegiant ir atnaujinant antivirusines programas, saugiy protokoly ir (arba) slaptazodziy naudojima,
10.8. [ Imones patalpas, kuriose yra saugomi asmens duomenys, patenka tik Imonés jgalioti asmenys.
Klientai ir kiti asmenys | patalpas, kuriose yra saugomi asmens duomenys, patenka tik kartu su

imonés darbuotoju.

10.9. Imonés darbuotojai turi imtis priemoniy, kad bity uZkirstas kelias atsitiktiniam ar neteisétam
asmens duomeny sunaikinimui, pakeitimui, atskleidimui, taip pat bet kokiam kitam neteisétam
tvarkymui, saugodami dokumentus bei duomeny rinkmenas tinkamai ir saugiai bei vengiant
nereikalingy kopijy darymo. Jei darbuotojas abejoja jdiegty saugumo priemoniy patikimumu, jis turi
kreiptis { [moneés direktoriy, kad buty jvertintos turimos saugumo priemonés ir, jei reikia, inicijuotas
papildomy priemoniy j{sigijimas ir jdiegimas. Asmens duomeny pakeitimy valdymo tikslas —
sinchronizuoti ir kontroliuoti visus IT sistemose, naudojamose tvarkant asmens duomenis,
atlickamus pakeitimus. Tai yra svarbi saugumo priemoné, nes nesékmingas pakeitimy

igyvendinimas gali sukelti neteisétqg duomeny atskleidima, pakeitima ar sunaikinima.



10.10. Imoneje jvykus duomeny saugumo incidentui, apie duomeny saugumo incidentus, saugumo
priemones, kuriy imtasi siekiant apsaugoti asmens duomenis, nedelsiant informuojamas [monés
direktorius.

10.11. Avarijos atveju, asmens duomenys, programiné jranga atstatomi i§ atsarginiy kopiju (popieriniy
saugomy dokumenty, atsarginiy kopijy buhalterijos naudojamoje ,.Stekas* programoje).

10.12. [mon¢ ir jy darbuotojai, kuriems suteikta teis¢ tvarkyti asmens duomenis, privalo biiti apmokyti
tvarkyti asmens duomenis prie§ asmens duomeny tvarkyma, taip pat privalo turéti darbo kompiuteriu
1gudziy, moketi tvarkyti asmens duomenis ir bliti susipaZing su duomeny tvarkymo (valdymo)
sistemomis ir asmens duomeny sauga reglamentuojanciais teisés aktais, prie§ asmens duomeny
tvarkyma.

10.13. Personalo mokymai apie duomeny apsaugos ir saugumo procediiras (pvz., slaptazodziy
naudojimas ir prieiga prie konkre¢iy IT sistemy) yra svarblis tinkamam organizaciniy ir techniniy
saugumo priemoniy jgyvendinimui ir prevencijai dél ,,nety¢inio duomeny sunaikinimo, praradimo,
pakeitimo, atskleidimo be leidimo ar neteisétos prieigos prie ju* (BDAR 32 straipsnio 2 dalis).
Zinios apie konkre¢ius duomeny apsaugos teisinius jsipareigojimus taip pat yra svarbios, ypa¢ tiems
asmenims, kurie dalyvauja didelés rizikos asmens duomeny tvarkymo procesuose. [moné ne re¢iau
kaip karta per dvejus metus inicijuoja darbuotojy, kuriems suteikta teisé¢ tvarkyti asmens duomenis,
mokyma informacijos saugos klausimais. Uz darbuotojy, kuriems suteikta teisé tvarkyti asmens
duomenis, supazindinimg su 8iy Taisykliy nuostatomis ir Kkitais asmens duomeny saugg
igyvendinanciais teisés aktais bei atsakomybe uz $iy reikalavimy nesilaikyma yra atsakingas

Duomeny valdytojas.
XI. ASMENS DUOMENU TVARKYMO RIZIKOS VERTINIMAS

I1.1. Imoné kasmet organizuoja asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinima. Prireikus, Imoné¢ gali
organizuoti neeilinj duomeny tvarkymo rizikos veiksniy vertinima. Asmens duomeny tvarkymo
rizikos vertinima gali atlikti [monés jgalioti darbuotojai.

11.2. Asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimas sura$omas rizikos jvertinimo ataskaitoje kuris
pateikiamas [monei. Rizikos jvertinimo ataskaita rengiama atsizvelgiant j rizikos veiksnius, galin¢ius
tureti jtakos informacijos saugai, ju galima Zala, pasireiskimo tikimybe ir pobudi, galimus rizikos
valdymo buidus, rizikos priimtinumo kriterijus:

11.2.1. Subjektyviis netyCiniai (duomeny tvarkymo klaidos ir apsirikimai, duomeny iStrynimas,
klaidingas asmens duomeny teikimas, fiziniai asmens duomeny tvarkymo baziy, sistemy ir
technologijuy sutrikimai, duomeny perdavimo tinklais sutrikimai, programinés jrangos klaidos,

neteisingas veikimas ir kita);



11.2.2. Subjektyviis ty€iniai (nesankcionuotas naudojimasis duomeny bazémis, sistemomis asmens
duomenims gauti, asmens duomeny pakeitimas ar sunaikinimas, informaciniy technologijy duomeny
perdavimo tinklais sutrikdymai, saugumo pazeidimai, vagystés ir kita);

11.2.3. Veiksniai, nurodyti Atleidimo nuo atsakomybés esant nenugalimos jégos (force majeure)
aplinkybéms taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1996 m. liepos 15 d. nutarimu
Nr. 840, 3 punkte.

11.3. Asmens duomeny tvarkymo rizikos veiksniai vertinami nustatant jy jtakos asmens duomeny saugai
laipsﬁius:

11.3.1. Z — zemas. Duomeny pazeidimo poveikio laipsnis néra didelis, padariniai nebus pavojingi —
informacija i$siysta kitam adresatui, jvesti netiksliis duomenys, dingo dalis informacijos, kurig galima
greitai atstatyti i$ turimy atsarginiy kopijy, prarasta informacija po paskutinio kopijavimo. Neveikia
kompiuteriné programin¢ jranga ir (ar) operaciné sistema kompiuterizuotose darbo vietose;

11.3.2. V - vidutinis. Duomeny pazeidimo poveikio laipsnis gali biti didelis, padariniai rimti —
duomenys netiksliis ar sugadinti, bet juos imanoma atstatyti i§ turimy atsarginiy kopijy. Duomeny
baziy jrasai pakeisti, sunku rasti klaidas ir suklastotg informacija, neveikia kompiuteriné¢ programiné
jranga ir (ar) operaciné sistema tarnybinése stotyse;

11.3.3. A — aukstas. Duomeny pazeidimo poveikio laipsnis labai didelis, padariniai rimti — duomenys
visiSkai sugadinti, dél vagystés, gaisro ar uzliejimo prarasti ne tik duomenys i§ duomeny baziy, bet ir
atsargines kopijos, neveikia visa duomeny bazé, asmens duomeny tvarkymo sistema.

11.4. Asmens duomeny tvarkymo rizikos vertinimo metu atlickami darbai:

11.4.1. tvarkomy asmens duomeny istekliy inventorizacija;

11.4.2. jtakos duomeny bazei, duomeny tvarkymo sistemos veiklai vertinimas;

11.4.3. grésmés ir pazeidimy analizé;

11.4.4. liekamosios rizikos vertinimas.

11.5. Imoné, atsizvelgdama | asmens duomeny tvarkymo rizikos jvertinimo ataskaita, prireikus, tvirtina
asmens duomeny tvarkymo rizikos jvertinimo ir rizikos valdymo priemoniy plana, kuriame
numatomas techniniy, administraciniy ir kity istekliy poreikis duomeny baziy, duomeny tvarkymo
sistemos bei asmens duomeny tvarkymo rizikos valdymo priemonéms jgyvendinti.

11.6. Pagrindiniai asmens duomeny saugos priemoniy parinkimo principai yra $ie:

11.6.1. Liekamoji rizika turi buti sumazinta iki priimtino lygio;

11.6.2. Duomeny saugos priemonés diegimo kaina turi biiti adekvati saugomos informacijos vertei;

11.7. Kur galima, turi biiti jdiegtos prevencings ir korekcinés asmens duomeny saugos priemongs.
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XII. ATSAKOMYBE

12.1. Visi Siose Taisyklése nurodyti ir/ar [monés direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai, turintys teise
prieiti prie asmens duomeny ir juos tvarkyti, uZ neteisétus. Sioms Taisykléms, priestaraujancius
veiksmus atsako Reglamento, Lietuvos Respublikos civilinio kodekso ir Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nustatyta tvarka.

12.2. Darbuotojas prie§ sudarant darbo sutartj, kai asmuo siekia sudaryti su [mone darbo sutartj ir po
darbo sutarties sudarymo privalo [monei pateikti i§samius ir teisingus duomenis/dokumentus apie
save. [mone nebus atsakinga uz Zala, atsiradusig darbuotojui ir (ar) tretiesiems asmenims dél to, jog
darbuotojas nurodé neteisingus ir (ar) nei§samius savo asmens duomenis arba tinkamai ir laiku
neinformavo apie jy pakeitimus.

12.3. Tuo atveju, jeigu darbuotojas yra tinkamai supazindintas su §iomis Taisyklemis ir kitais vidiniais
Imonés teisés aktais, kurie batini vykdyti su darbo santykiais susijusias funkcijas, atsakomybé dél
neatsargiy ar ty¢iniy veiksmuy, kuriais pazeidZiami minéti teisés aktai, tenka i§imtinai darbuotojui.
Imone dél tokiy veiksmy neatsako.

12.4. Uz tinkamo ir teiséto asmens duomeny tvarkymo kontrole Imonéje atsakingas [monés direktoriaus
igaliotas darbuotojas.

12.5. Siose Taisyklése nurodytas ir/arba [monés direktoriaus jsakymu paskirtas specialistas,
atsakingas uz duomeny apsaugos kontrole, neatlieka asmens duomeny administratoriaus funkcijuy.
12.6. Imoné turi teis¢ i dalies arba visiskai pakeisti Taisykles apie tai i§ anksto informuodama

darbuotojus, kurie turés teis¢ susipaZinti su pakeistomis salygomis.

12.7. Darbuotojai su $iomis Taisyklémis supazindinami pasiraSytinai ,,Darbuotojy supaZzindinimo su

asmens duomeny taisyklémis Zurnale*.
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